
 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

 

 

 ومدة والسجلات النماذج

 (الثالث الإصدار ( حفظها
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم
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 :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 القرآن تحفٌظ مدارس من تحوٌل طلب
 والمعاهد الكرٌم

 العام التعلٌم الً العلمٌة

 
 1101 -ن.ع.ط.و

 
    و التسجٌلالقبول

 
 مستمر

 

6/2 

 

 
 للطالب الشخصٌة البٌانات

 
 1102 -ن.ع.ط.و

 
   و التسجٌلالقبول

 
 مستمر

 

6/3 

 
 المجموعة طلاب بأسماء كشف

 
 1103 -ن.ع.ط.و

 
   و التسجٌلالقبول

 
 مستمر

 

6/4 

 
 طالب تسجٌل نموذج

 
 1104 -ن.ع.ط.و

 
   و التسجٌلالقبول

 
 مستمر

 

6/5 

  
 للطالب الاكادٌمً السجل

 
 1105 -ن.ع.ط.و

  
   و التسجٌلالقبول

 
 مستمر

 

6/6 

 
 دراسٌة مقررات واضافة حذف نموذج

 
 1106 -ن.ع.ط. و

 
   و التسجٌلالقبول

 

 
 عام دراسً

  

 :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الانتظار حصص توزٌع جدول

 
 1101 -ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
     عام دراسً

 

6/2 

 

 
 الٌومً الإشراف و المناوبة جدول

 
 1102 -ن.ع.ت.و

 
 التعلٌمٌة الشؤون وكٌل

 
     عام دراسً

 

6/3 

 
 الٌومٌة المناوبة تقرٌر

 
 1103 -ن.ع.ت.و

 
 التعلٌمٌة الشؤون وكٌل

 
      عام دراسً 

  

  

 

  

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 للطلاب الدراسٌة المقررات تسلٌم نموذج

 

 
 1201 -ن.ع.ط.و

 
 وكٌل شئون الطلاب 

 
 عام دراسً

  

 :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 المدرسة مشترٌات   سجل

 

 
 1101 -ن.ع.م.م

 
 المدرسً الصندوق لجنة أمٌن

 
 مستمر

 

6/2 

 

 
 مطالبة أمر

 
 1102 -ن.ع.م.م

 
 المدرسً الصندوق لجنة أمٌن

 
 مستمر

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 العام الوارد سجل

 
 1201 -ن.ع.م.م

 
 السكرتٌر

 
 ثلاث سنوات

 

6/2 

 

 
 التعامٌم على الموظفٌن اطلاع سجل

 
 1202 -ن.ع.م.م

 
 السكرتٌر

 
 عام دراسً

 

6/3 

 
 العام الصادر  سجل

 

 
 1203 -ن.ع.م.م

 
 السكرتٌر

 
    ثلاث سنوات

 

6/4 

 
 المعاملات تودٌع سجل

 

 
 1204 -ن.ع.م.م

 
 السكرتٌر

 
 ثلاث سنوات

 

 

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الرسمً العمل سجل

 
 1201 -ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
 مستمر

 

6/2 

 
 التأخر على تنبٌه

 
 1202 -ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
     مستمر

 

6/3 

 
 ساعات مجموع حسم قرار

 المبكر والخروج التأخر

 
 1203 -ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
 مستمر

    

 

6/4 

 
 الغٌاب مساءلة

 
 1204 -ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
 خمس سنوات

 

6/5 

 
 الغٌاب حسم قرار

 
 1205 -ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
 مستمر

 

6/6 

 
 الاستئذان سجل

 
 1206 -ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
 عام دراسً

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الطلاب تأخر سجل

 
 1301 -ن.ع.ط.و(

 
 الطلاب شؤون وكٌل

 
 عام دراسً

 

6/2 

 
 والتأخر الغٌاب متكرر طالب تحوٌل نموذج

 الطلابً للمرشد

 
 1302 -ن.ع.ط.و(

 
 الطلاب شؤون وكٌل

 
  عام دراسً

 

6/3 

 
 الطلاب غٌاب سجل

 
 1303 -ن.ع.ط.و(

 
 الطلاب شؤون وكٌل

 
    عام دراسً

 

6/4 

 

 الطلاب استئذان سجل
 

 
 1304 -ن.ع.ط.و(

 
 الطلاب شؤون وكٌل

 
 عام دراسً

 :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 صٌانة طلب خطاب

 
 1301 -ن.ع.م.و

 
 المساعد الإداري

 
  عام دراسً

 

 :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الطالب أمر ولً موافقة استمارة

 المدرسً النقل فً للاشتراك

 
 1401 - ن.ع.م.و

 
 المدرسٌة الشؤون وكٌل

 
  عام دراسً



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 المدرسة فً للطلاب المرضٌة بالحالات كشف

 
 1401 -ن.ع.ط.و

 
 الطلابً المرشد

 
 عام دراسً

 

6/2 

 
 طالب حالة عن إبلاغ

 
 1402 -ن.ع.ط.و

 
 الطلابً المرشد

 
 عام دراسً

 

6/3 

 
 الطلاب شؤون وكٌل إلى طالب تحوٌل نموذج

 و المرشد الطلابً

 
 1403 -ن.ع.ط.و

 
 الطلابً المرشد

 
    عام دراسً

 

6/4 

 
 للطالب المقدمة الارشادٌة البرامج

 
 1404 -ن.ع.ط.و

 
 الطلابً المرشد

 
 عام دراسً

 

6/5 

 
 الطلابً للارشاد الفصلً التقرٌر

 
 1405 -ن.ع.ط.و

 
 الطلابً المرشد

 
 عام دراسً

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 للمجالات الطلاب حضور سجل

 
 01-05-ن.ع.ط.و

 
 رائد النشاط الطلابً

 
  عام دراسً

 

6/2 

 
 الطالب أمر ولً موافقة طلب نموذج

 الطالب لمشاركة
 الطلابً النشاط نهاٌة فً

 
 02-05-ن.ع.ط.و

 
 رائد النشاط الطلابً

 
 عام دراسً

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 مستودع موجودات

 
 01-6. -ن.ع.م.و  

 
    المساعد الإداري

 
 مستمر

 

6/2 

 
 العهد استلام سجل

 
 02-6. -ن.ع.م.     و

 
 المساعد الإداري

 
 مستمر

 

6/3 

 
 مواد إتلاف أو فقد محضر

 
 03-6. -ن.ع.مو.

 
 المساعد الإداري

 
       مستمر

 

 

 

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 للطلاب كتب استعارة سجل

 

 01-07- ن.ع.م.و

 
 مصادر التعلم

 
 عام دراسً

 

  6/2 

 
 للموظفٌن كتب استعارة سجل

 

 02-07- ن.ع.م.و

 
 مصادر التعلم

 
 عام دراسً

 

6/3 

 
 الفصول زٌارات سجل

 

 03-07- ن.ع.م.و

 
 مصادر التعلم

 
 عام دراسً

 

6/4 

 
 الٌومً التردد سجل

 

 04-07- ن.ع.م.و

 
 مصادر التعلم

 
 عام دراسً

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 مختبر جرد

 
 01-08-ن.ع.م.و

 
 المختبرات محضر

 
 ثلاث سنوات

 

6/2 

 
 النواقص حصر

 
 02-08-ن.ع.م.و

 
 المختبرات محضر

 
 عام دراسً

 

6/3 

 
 العملٌة للتجارب الفصلٌة الخطة

 
 03-08-ن.ع.م.و  

 
 المختبرات محضر

 
    عام دراسً

 

6/4 

 
 العملٌة التجارب تنفٌذ سجل

 
 04-08-ن.ع.م.     و

 
 المختبرات محضر

 
 عام دراسً

 

6/5 

 
 المعامل جرد

 
 05-08-ن.ع.م.    و

 
 المختبرات محضر

 
 ثلاث سنوات

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الدراسٌة للمادة الفصلٌة الخطة

 
 01-04-ن.ع.ت.و

 
 التعلٌمٌة الشؤون وكٌل

 
 عام دراسً

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 والمكافأة للإعانة المستحقٌن الطلاب حصر

 
 01-06-ن.ع.ط.و

 
 الطلاب شؤون وكٌل

 
 عام دراسً

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 المدرسة لقائد الصفٌة الزٌارات خطة

 

 01-03 – ن.ع.م.م

 
     قائدة المدرسة

 
   عام دراسً

 

6/2 

 
 التعلٌمٌة الهٌئة أداء وتطوٌر دعم استمارة

 

 02-03 – ن.ع.م.م

 
 قائدة المدرسة

 
 مستمر

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 المدرسة نحو المتعلمٌن اتجاهات قٌاس نموذج

 

 01-04 – ن.ع.م.م

 
 قائدة المدرسة

 
 عام دراسً

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الفرعٌة الاختبارات لجان مهام

 
 01-05-ن.ع.ت.و

 
  وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
  فصل دراسً

 

6/2 

 
 أسئلة مظروف فتح محضر

 
 02-05-ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
 فصل دراسً

 

6/3 

 
 والتعلٌمات الأنطمة مخالفة محضر

 
 03-05-ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
   فصل دراسً 

 

6/4 

 
 الاختبارات فً للطلاب الٌومً الغٌاب كشف

 
 04-05-ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
 فصل دراسً

 

6/5 

 
 الإجابة أوراق تسلٌم كشف

 
 05-05-ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
 فصل دراسً

 

6/6 

 
 الإجابة أوراق سٌر متابعة

 
 06-05-ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
 عام دراسً

 

6/7 

 
 درجة تعدٌل

 
 07-05-ن.ع.ت.و

 
 وكٌل الشئون التعلٌمٌة

 
 فصل دراسً

 

 

 

 

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم
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 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 التعلٌمٌة الوظائف لشاغلً الوظٌفً الأداء تقوٌم نموذج

 
 (01-05 -.ن.ع.م.م(

 
 إدارة المدرسة

 
 أربع سنوات

 

6/2 

 
 (ة/مرشد ( التعلٌمٌة الوظائف لشاغلً الوظٌفً الأداء تقوٌم نموذج

 
 (02-05 -.ن.ع.م.م(

 
 إدارة المدرسة

 
 أربع سنوات

 

6/3 

 
 إدارٌة ( التنفٌذٌة الوظائف لشاغلً الوظٌفً الأداء تقوٌم نموذج

 
 (03-05 -.ن.ع.م.م(

 
 إدارة المدرسة

 
 أربع سنوات

 

6/4 

 
 الوظٌفً الأداء تقوٌم على الموظفٌن اطلاع بٌان

 
 (04-05 -.ن.ع.م.م(

 
 إدارة المدرسة

 
 أربع سنوات

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 سنوٌة النصف الداخلً التدقٌق     خطة

 
 01-06-ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

6/2 

 
 الداخلً التدقٌق موعد إشعار

 
 02-06-ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

6/3 

 
 الداخلً التدقٌق نموذج

 
 03-06-ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

6/4 

 
 المطابقة عدم نموذج

 
 04-06-ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

6/5 

 
 الداخلً التدقٌق تقرٌر

 
 05-06-ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المملكة العربٌة السعودٌة

 وزارة التعلٌم

 

 

 

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 التصحٌحً الإجراء طلب

 
 01-07 -ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

6/2 

 
 التصحٌحٌة الإجراءات طلبات سجل

 
 02-07 -ن.ع.م.م

 
 الداخلً التدقٌق فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

  :النماذج و السجلات / 6

 

 التسلسل

 

 اسم النموذج

 

 السجل/ رقم النموذج

 

 مكان الحفظ 

 

 مدة الحفظ

 

6/1 

 
 الموثقة النسخ تسلٌم نموذج

 
 01-08 -ن.ع.م.م

 
 الوثائق ضبط فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

6/2 

 
 وثٌقة ) تعدٌل/إلغاء/اصدار ( طلب نموذج

 
 02-08 -ن.ع.م.م

 
 الوثائق ضبط فرٌق رئٌس

 
 ثلاث سنوات

 

 تم بحمد الله
  


